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1. Introducción 

En la presente guía y con el objetivo de conocer y mejorar la usabilidad de la 

plataforma Trabajamos en Digital CEPYME, mediante el uso de una tecnología de 

apoyo como un lector de pantalla, explicamos de una manera breve y sencilla 

diferentes atajos y como llegar a aprovechar al máximo el uso de la plataforma con 

este producto de apoyo. 

Por ser uno de los más utilizados en el entorno laboral y educativo, nos centraremos 

en el uso de la plataforma con el lector de pantalla JAWS 2023, última versión a la 

fecha de creación de esta guía. 

No obstante, explicaremos los pasos a realizar de tal forma que se pueda trasladar a 

cualquier otro lector de pantalla. 

2. Como iniciar sesión en 
trabajamosendigitalcepyme.net 

Una vez que tengamos las credenciales de inicio de sesión (usuario y contraseña) 

se debe abrir el navegador y en el campo de dirección, al cual se puede llegar 

también pulsando la combinación de teclas CTRL + l, escribimos la dirección 

https://www.trabajamosendigitalcepyme.net/ Y después de pulsar intro se carga la 

página de bienvenida y el formulario de inicio de sesión.  

Esta página está conformada por las siguientes secciones o encabezados de 

sección: 

ꟷ Nivel de encabezado 1 Barra de navegación superior: Encabeza al enlace 

gráfico “CEPYME” el cual se emplea para ir a la página de inicio. También 



 Guía de uso con lector de pantalla | 

trabajamosendigitalcepyme.net 

3 
 

encabeza a la siguiente sección. Este contenido es parte de la cabecera de 

todas las páginas y estará siempre visible. 

ꟷ Nivel de encabezado 2 Menú de opciones: Esta sección carece de contenido 

en la página de inicio de sesión. 

ꟷ Nivel de encabezado 1 Obtén el máximo rendimiento de tus habilidades 

digitales. Esta sección encabeza al contenido a continuación, y se trata de la 

sección principal de esta página, aunque no se encuentra como contenido 

principal, con lo que no se podrá encontrar al navegar por regiones. 

ꟷ Enlace información e inscripción. Este enlace se abre en una nueva página, 

aunque no se indica. Con lo que deberemos cerrarla con control + w para 

regresar a este punto, una vez que se haya consultado la información. 

ꟷ Nivel de encabezado 2 Comencemos: Título que encabeza el siguiente 

contenido. 

ꟷ Nivel de encabezado 3 Accede a la plataforma: Título que encabeza al 

formulario de inicio de sesión. Desde el comienzo de la página (pulsar control 

+ inicio) pulsando los números 1, 1, 2 y 3 llegaremos a este formulario, o 

pulsando la letra f lo cual salta al primer campo de formulario correspondiente 

al nombre de usuario. 

ꟷ El formulario de inicio de sesión formado por los campos Nombre de usuario 

(campo obligatorio), Contraseña (obligatorio), botón “Acceder” el cual se 

activa pulsando intro en cualquier campo usuario o contraseña, y un enlace 

“Olvidó su nombre de usuario o contraseña”.  

ꟷ Nivel de encabezado 2 sobre el proyecto: En esta sección (aunque se 

encuentra fuera del contenido principal y antes del pie) se encuentra un 

reproductor multimedia con controles en inglés, pulsar sobre el botón 

etiquetado como “Play” para iniciar la reproducción. Si se continúa tabulando, 

después de los controles del reproductor en inglés se encuentra un enlace 
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“Transcripción básica” el cual abre un PDF en una nueva ventana con el 

contenido en texto de lo contado en el vídeo. 

ꟷ Pie de página: Encabezado por varios logotipos en una imagen, descritos 

adecuadamente en el atributo “alt” de la misma. A continuación, una lista de 4 

enlaces para acceder a las políticas de privacidad, cookies y FAQS. 

ꟷ Botón para acceder a las preferencias de política de cookies y al chat en caso 

de que se necesite ayuda con la plataforma. Tened en cuenta que una vez 

abierto el chat, este permanecerá al pie de página en todo momento y no 

habrá posibilidad de cerrarlo a menos que se recargue la página. 

3. Área personal 

Una vez que se ha iniciado sesión, se llega a esta página la cual sirve de página de 

inicio a la entrada de cualquier curso en la plataforma.  

Al igual que en la página anterior, esta también está formada por una cabecera con 

las opciones del menú lateral, barra de navegación superior con un menú de 

opciones y un botón con opciones visuales de configuración de accesibilidad para 

controlar el tamaño de fuente y color del texto y fondo. 

Se puede llegar a cada una de estas regiones mediante la navegación por regiones 

pulsando la tecla r dentro del contenido de la página. La cabecera está marcada por 

una región navegación y el botón de acceso al menú lateral, el contenido principal el 

cual comienza con un carrusel de imágenes con texto alternativo y botones para 

manejar dicho carrusel. Dentro del contenido principal además existen dos regiones 

complementarias que se corresponden con las secciones “Mi formación” y “Ayuda al 

alumnado”. Finalmente, la última región es el pie de página que ya se describió en la 

sección anterior. 
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3.1. Abrir/Cerrar Menú lateral 

Se trata del primer botón visible en la página después del enlace de salto a 

contenido principal. El lector de pantalla lo presenta como botón contraído / 

expandido según el estado. Inicialmente después de iniciar la sesión este botón se 

encuentra expandido y al pulsarlo su estado cambiará a contraído. 

Dicho botón muestra u oculta un menú con cinco opciones:  

ꟷ Competencias: Accede a la página de competencias para el curso actual  

ꟷ Calificaciones: Accede a la página de calificaciones obtenidas para los 

diferentes cursos o actividades del curso actual 

ꟷ Área personal: Un acceso rápido a la página de inicio (donde nos 

encontramos actualmente) 

ꟷ Calendario: Un acceso rápido al calendario de eventos y agenda personal 

ꟷ Mis cursos activos (desplegable): Muestra una lista de todos los cursos que 

estamos llevando a cabo en la plataforma 

En la mayoría de las ocasiones al pulsar el botón Abrir/cerrar Menú lateral, el foco 

del lector de pantalla se desplaza a las dos primeras opciones lista de 2 elementos 

pertenecientes a este menú. Se debe de tener en cuenta que se produce un cambio 

de contexto, y este contenido no está marcado semánticamente para que podamos 

relacionarlo como parte de dicho menú, pero se trata de dos listas, una de dos y otra 

de tres elementos que aparecerá dentro del encabezado “Menú de opciones, antes 

del botón accesibilidad y el contenido de región principal. Otra alternativa para poder 

llegar a este contenido es desde el comienzo de la página, pulsando dos veces la 

tecla l para ir a la segunda lista. 

3.2. Barra de navegación superior 
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Desde este encabezado, disponible en la mayoría de las páginas se pueden 

encontrar las siguientes opciones: 

ꟷ Enlace gráfico CEPYME: Se trata de un acceso rápido a la página de inicio o 

Área personal. La imagen representa el logotipo de CEPYME. 

ꟷ Menú de opciones: Se trata de un encabezado el cual contiene tres opciones, 

el botón Mostrar la ventana de notificaciones, el botón Mostrar/Ocultar el 

cajón de mensajería y el botón de menú “Menú de usuario”.  

3.2.1. Mostrar la ventana de notificaciones 

Este botón se identifica como botón de menú, el cual también muestra el texto 

“Mostrar la ventana de notificaciones cuando no hay ningún botón de menú”. Al 

pulsarlo, se debe prestar atención ya que, debido a ser un botón de menú, se 

activará automáticamente el modo formulario o modo aplicación del lector de 

pantalla. 

El comportamiento en este caso no es el de menú, si no que con la tecla tabulador 

se puede acceder a los controles: 

ꟷ Botón sin etiquetar con la descripción “Marcar como leído” que marcará como 

leídas las notificaciones 

ꟷ Enlaces “preferencias de notificación” enlaza con la página de ajustes de 

preferencias de notificaciones. 

ꟷ Notificaciones: se leen las notificaciones o el texto “No tienes notificaciones”. 

ꟷ Enlace ver todo: Un enlace a la página de todas las notificaciones 

Si se activa el cursor del lector de pantalla, se puede encontrar todo este contenido 

de notificaciones dentro de una región y encabezada por un título de nivel 3 

“Notificaciones”. 
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3.2.2. Mostrar/Ocultar cajón de mensajería 

Este botón muestra y oculta una ventana visual con los controles para leer la 

mensajería interna de la plataforma. 

Al pulsar el botón, a continuación de la región de navegación donde está el botón de 

mensajería, se muestra una ventana la cual comienza por el enlace “cerrar” y 

termina antes del botón “accesibilidad” desde la cual se puede acceder a la 

configuración, y diferentes grupos de lista de mensajes a los cuales se puede 

acceder activando los botones desplegables “grupo”, y “privado”. El enlace “Ver 

todo” abre la página con todos los mensajes. 

En esta misma ventana se encuentra un buscador, cuyo propósito es buscar 

mensajes en el contenido de mensajería. 

El contenido y funcionalidad de esta ventana no está relacionada con el botón “abrir 

mensajería” que se encuentra al final de la página, cuyo propósito es una consulta 

de ayuda mediante chat. 

3.2.3. Menú de usuario 

Este botón de menú despliega el menú con las opciones del perfil de usuario, y la 

opción para cerrar sesión. Debajo de este botón, sin desplegarlo se puede leer todas 

las opciones que contiene. No confundir este contenido con otro menú. 

Al desplegarlo pulsando intro sobre el mismo se deben de usar las flechas de cursor 

arriba y abajo para seleccionar una opción. Las opciones disponibles son: 

ꟷ Nombre de usuario: Se accede a una página con el perfil público del usuario 

con información de los cursos matriculados. 
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ꟷ Área personal: Accede a la página de inicio desde la que se pueden ver “Mis 

cursos”, “Ayuda al alumnado”. 

ꟷ Perfil: Es la misma página con información del perfil público del usuario con el 

que estás logado. 

ꟷ Calificaciones: Enlaza a la página calificaciones con información sobre las 

notas conseguidas en cada curso que se está llevando a cabo en la 

plataforma 

ꟷ Mensajes: Acceso a la página de mensajería, misma página accesible desde 

el menú cajón de mensajería. Para acceder al contenido de esta página se 

debe de emplear la navegación por regiones hasta encontrar la región 

principal de la página (main) también accesible desde el comando q del lector 

de pantalla JAWS.  

ꟷ Preferencias: Accede a la página de ajustes preferencias de la plataforma 

para el usuario. Las preferencias están agrupadas en varios apartados 

encabezados por un título de nivel 4 seguido de varios enlaces sin agrupar. 

Para localizar con lector de pantalla estos ajustes se deberá pulsar la tecla q 

para ir a la región principal de la página. 

ꟷ Cerrar sesión: Cierra la sesión y vuelve al formulario de inicio 

4. Cómo entrar a uno de los cursos 

Para entrar a alguno de los cursos de la plataforma Trabajamos En Digital, por 

ejemplo, se debe navegar a la sección “Mi formación” desde el área personal y en la 

lista de cursos a continuación pulsar la tecla intro sobre uno de los enlaces. El 

nombre de cada curso está formado por un gráfico enlazado el cual tiene el nombre 

completo del curso, en la primera línea. En la segunda línea aparece el texto 

“Nombre: nombre del curso” en cuestión. En principio es indiferente pulsar en 
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cualquiera de estos dos elementos, pero en el gráfico está más completa la 

información acerca del nombre del curso, ya que en el enlace de la siguiente línea 

este texto aparece cortado. 

A continuación, se describe la pantalla inicial de un curso y como navegar por las 

unidades y diferentes actividades que conforman la formación. 

4.1. Pantalla inicial del curso 

La pantalla principal del curso está identificada en el título de la página, el cual se 

puede leer con la combinación de teclas insertar + t y se puede leer a modo de 

ejemplo algo similar a lo siguiente: 

Trabajamos en digital. Curso: (2023-DGCE_23-2-0) Digitalización aplicada al sector 

productivo”. El nombre de la plataforma y el nombre del curso donde estamos.  

Esta página cuenta con dos encabezados de primer nivel, el primer encabezado es 

“barra superior” como ya se ha visto en los apartados anteriores, y el segundo 

encabezado de primer nivel es el nombre del curso al cual se ha entrado. 

En este segundo encabezado de primer nivel aparece como primer elemento una 

región de navegación que se corresponde con la información del rastro de migas. Se 

puede pulsar intro en alguno de los enlaces para navegar, y el último elemento de la 

lista muestra la página actual. 

Después del rastro de migas se encuentra la región principal de contenido, la cual 

está formada por una lista con elementos de listas anidadas, con la siguiente 

información: 

ꟷ Progreso del curso: Muestra información porcentual del progreso o avance en 

el curso. También se encuentra un reproductor multimedia en inglés con un 

botón “play” el cual se puede activar para escuchar y ver un vídeo 
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introductorio al curso. Hay que tener en cuenta que este reproductor una vez 

que se activa desaparece de la página, y se debe refrescar la página para 

volverlo a mostrar y detener el vídeo o esperar a que termine de reproducirse 

el contenido. 

ꟷ Tutor: Se trata de un encabezado de nivel 4 con información acerca del tutor 

del curso. Se debe navegar mediante la tecla h, para llegar a este 

encabezado, desde el segundo encabezado de nivel 1. En este apartado se 

encuentra información en una lista acerca del nombre del tutor, dirección mail, 

y un breve CV del profesor. Enlazado a esta lista también se encuentran unos 

enlaces de “Avisos”, “Guía didáctica” y Glosario. 

ꟷ Después de esta lista anidada y marcado como encabezados de segundo 

nivel (dependen del encabezado de nivel 1 nombre del curso) se encuentran 

enlaces a los diferentes módulos que forman el curso los cuales se deben de 

visitar para ir avanzando en los contenidos. 

4.2. Cómo navegar por el contenido del curso 

Para entrar en uno de los módulos del curso, se debe de pulsar dos veces la tecla 

intro sobre uno de los enlaces correspondientes a cada módulo. 

A continuación, después de acceder al enlace, se carga una página previa al 

contenido de formación con información acerca del módulo y controles para poder 

avanzar y retroceder por los diferentes módulos disponibles, así como información 

de los requisitos a realizar en cada módulo y el porcentaje de progreso en cada 

actividad. 

EL primer encabezado de nivel 1 es el título del curso, el segundo nivel contiene el 

nombre del módulo y a partir de este segundo encabezado se muestra la 

información. Cada actividad del módulo está marcada con un encabezado de nivel 3. 
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En cada actividad se encuentra información de los requisitos y el estado hecho o por 

hacer. 

Para entrar a una actividad se debe de pulsar intro en el enlace que es parte del 

encabezado de nivel 3. Con la tecla h ubicar el encabezado de nivel 3 el cual se 

desea realizar y pulsar tecla intro para entrar en la actividad la cual se va a realizar. 

4.2.1. Pantalla actividad 

La pantalla de actividad muestra información de los requisitos hechos y por hacer de 

la actividad, el número de intentos realizados y el número de intentos disponibles 

para hacer la actividad y la calificación obtenida en caso de haber hecho algún 

intento.  

La etiqueta que indica “Moda” se trata del modo en el que se revisará o entrará en la 

actividad. Existen dos modos, Vista previa y normal. 

El modo normal es el que se debe usar para entrar a la actividad y es el 

predeterminado. En el modo vista previa se puede revisar la actividad sin que cuente 

el resultado realizado en la puntuación. 

El botón entrar se usa para acceder a la actividad; ver el contenido o responder al 

cuestionario propuesto. 

A continuación del botón entrar se encuentran enlaces para ir a la actividad anterior, 

un cuadro combinado para seleccionar una actividad y un enlace para ir a la 

siguiente actividad. En caso de que no haya más actividades por hacer del módulo, 

este enlace no se presentará. Este indicador nos informa de la finalización de todas 

las actividades del módulo y se deberá navegar al siguiente módulo. 
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Para avanzar al siguiente módulo vaya a la página anterior, o mediante el rastro de 

migas, ubicado a continuación del segundo encabezado de nivel 1, seleccionar el 

enlace con el nombre del curso, para ir a la página con el índice de módulos. 

4.2.2. Entrando y navegando por el contenido de la actividad 

Para entrar en una actividad, como ya se indicó en el apartado anterior se debe de 

pulsar el botón etiquetado como “Entrar”. 

Al pulsar entrar el contenido de la actividad se abre en una ventana nueva, con el 

título “Trabajamos En Digital”. 

Esta nueva ventana muestra el contenido de la actividad. El primer encabezado de 

sección es el nombre del módulo al que pertenece la actividad. 

En el primer encabezado se encuentra el logotipo de CEPYME y un botón 

etiquetado como “Mostrar índice de contenidos”. 

Al pulsar el botón “Mostrar índice de contenidos” este botón cambia a “ocultar índice 

de contenidos” y despliega a continuación del menú, una región con un botón de 

menú, el cual permite acceder a un menú con el índice de todos los apartados que 

forman la actividad, y permite seleccionar y cargar directamente el contenido 

seleccionado. Se debe tener en cuenta que, una vez seleccionado un contenido, al 

pulsar la tecla intro se debe de activar el cursor de revisión del lector de pantalla. 

A continuación, los siguientes encabezados muestran el contenido de la actividad o 

formulario con el cuestionario a responder. 

El último encabezado de nivel 2 “Navegación entre páginas” contiene un par de 

botones que se utilizan para avanzar y retroceder por el contenido. 

Al avanzar y retroceder por el contenido de la unidad se ha de tener en cuenta que 

el foco del lector de pantalla se desplazará automáticamente al primer encabezado 
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de nivel 2 con el contenido cargado. Todo el contenido que se carga al pulsar estos 

botones no navegará a otra página diferente, si no que se deberá usar los botones 

anterior y siguiente para acceder al mismo. 

Al llegar al último contenido, solo estará el botón “Página anterior” lo cual indica que 

se está al final de la actividad. Para regresar al contenido de actividades del módulo 

se debe de cerrar la ventana del navegador pulsando la combinación de teclas 

CTRL + w. 

5. Encuesta de satisfacción del curso 

Una vez que se ha terminado de responder y ver todas las actividades perteneciente 

a los módulos y unidades se propone responder una encuesta de satisfacción del 

curso que se ha realizado. 

Para acceder a esta encuesta, se debe entrar a la actividad “Evaluación final” y 

como parte de dicha actividad se encuentra el apartado “Encuesta de satisfacción 

del curso” al cual se puede llegar mediante la navegación por encabezados de 

sección mediante la tecla h. 

Después que se accede a este apartado, dentro del encabezado “Encuesta de 

satisfacción del curso” se puede encontrar un enlace con el texto “Vista previa del 

cuestionario”. Para responder a la encuesta será necesario activar este enlace y 

responder cada una de las preguntas como en el resto de actividades. Una vez que 

se ha respondido pulsar el botón “Continuar”.   
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6. Firma y obtención del diploma de 
acreditación 

Una vez que se ha completado cada  uno de los módulos, unidades y actividades 

asociadas a cada uno, la última actividad propone una evaluación final y firma de 

documentos para poder descargar el diploma de acreditación. 

El proceso de firma se realiza sobre la plataforma externa DocuSign, mediante el 

uso de un número de móvil y código enviado por SMS el cual será necesario 

confirmar para acceder a la plataforma de firma. 

6.1. Autenticación mediante SMS 

EN la pantalla de DocuSign, el sistema empleado para la firma de los documentos, 

se deberá de introducir el número de teléfono móvil para recibir el código de 

confirmación. 

Esta pantalla presenta en un botón de radio ya seleccionado el número de teléfono, 

este botón de radio carece de etiqueta por lo que es importante revisar con el modo 

formulario desactivado el contenido de la página. Una vez que se ha confirmado el 

número, se debe de pulsar el botón “Enviar SMS”. 

Recomedamos en este sistema desactivar el reconocimiento automático de idioma 

de la página, ya que existe contenido en diferente idioma y puede que no sea leído 

correctamente. 

En la siguiente pantalla, se encontrará el cuadro de edición “enter SMS code” aquí 

se debe de introducir el número recibido por SMS para confirmar que realmente eres 

tú. Una vez que se escribe el código pulsar en el botón “Confirmar código”. 
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6.2. Revisar documentos   

A continuación de confirmar el código SMS, la pantalla de revisión de documentos 

presenta una casilla para dar el consentimiento y un botón para continuar. 

Después de pulsar en continuar, se abrirá un documento PDF el cual no es 

accesible desde el navegador, será necesario descargar para leer en Adobe Acrobat 

Reader. 

EN la pantalla con los documentos “Declaración CEPYME” y “Diploma acreditativo” 

pulsar el botón “Firmar aquí” para realizar la firma. 

6.3. Adoptar firma 

Una vez que se pulsa en “Firmar aquí” aparecerá una ventana modal con un 

formulario para seleccionar el tipo de firma la cual no es accesible al no contar con 

un texto alternativo para descripción del formato de la firma, por defecto ya está 

marcado uno de los formatos disponibles en el componente estilo de firma. 

Será necesario pulsar en “Firmar” y después de confirmar la firma volveremos a 

plataforma del curso donde estarán disponibles los documentos firmados para su 

descarga. 
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